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Pasa a maquinilla, computadora 0 procesador de palabras
diversidad de documentos tales como: cartas, memorandos,
certificaciones, tablas estadisticas, avisos, circulares, ordenes
administrativas y otros formularios y correspondencia.

Transcribe a maquinilla, computadora o procesador de
palabras, informes estadisticos y narrativos variados tales como:
Informes mensuales y anuales de labor realizada y de naturaleza
técnica y especializada.

Recibe, sella y controla la correspondencia y documentos que
se generan en su unidad de trabajo.

Establece y mantiene controles y archivos de expedientes de
casos y otros documentos relacionados con las actividades que se
desarrollan en su unidad de trabajo.

Lleva y mantiene controles relacionados con 10s acuerdos,
circulares y otros documentos pertinentes a su unidad de trabajo.

Lleva el calendario de entrevistas, citas, reuniones y otras
actividades de su supervisor, y le mantiene informado sobre las
mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor a los empleados
adscritos a su unidad de trabajo y brinda seguimiento a los trabajos
0 asuntos referidos a 10s mismaos.

Brinda seguimiento a los tramites relacionados con
encomiendas asignadas y otros asuntos referidos a su supervisor.

coordina reuniones con los supervisores de las unidades
adscritas a la Superintendencia Auxiliar u Oficina en la que esta
asignado el puesto, o de otras unidades de trabajo de la Agencia,
para atender asuntos relacionados con su unidad de trabajo.

Asiste a reuniones o sesiones y prepara las minutas de los
acuerdos tomados en las mismas.

Revisa la correspondencia y documentos sometidos para la
firma de su supervisor, con el propdsito de identificar y corregir
errores ortograficos y gramaticales.
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Lleva el control, y completa y mantiene formularios vy
documentos relacionados con jornada de trabajo y asistencia de
personal, tales como: tarjetas y record de asistencia, tiempo
compensatorio, licencias, érdenes de viaje, comprobantes de gastos
de viaje y solicitudes de uso de automovil privado y prepara 1os
informes correspondientes.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de
trabajo.

Lleva y mantiene controles sobre llamadas telefénicas de larga
distancia y uso de Facsimil y prepara los informes correspondientes.

Atiende, orienta y refiere visitantes segun corresponda.

Hace, atiende vy canaliza Illamadas telefOnicas segun
corresponda.

Reproduce los documentos que se reciben y salen de su
unidad de trabajo, mediante el uso de una fotocopiadora.

Prepara requisiciones de materiales y equipo para su unidad de
trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de las técnicas Yy practicas
modernas de taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas
modernas de la mecanografia 0 procesamiento de palabras,
mediante el uso de sistemas electronicos de informacion (Maquinas
de Escribir Eléctricas o PC).

conocimiento considerable de las técnicas y practicas
modernas de sistemas de archivo.

conocimiento considerable de las técnicas y practicas
modernas de oficina.

conocimiento considerable de las reglas gramaticales y de
ortografia.
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conocimiento  considerable de la  organizacion vy
funcionamiento de la Policia de Puerto Rico.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o
escritura rapida, con ligereza y exactitud.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de
archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Habilidad para ofrecer y seguir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para efectuar computos matematicos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion de magquinas de escribir,
computadoras o procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA' MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos en taquigrafia o escritura rapida,
mecanograffa o procesamiento de palabras. Seis (6) afos de
experiencia en trabajos secretariales, uno (1) de estos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Administrador(a) en Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera de
la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del servicio
PUblico seglin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa ‘JUN 2 4 7pg9
{

Froratod fbct fle’ R

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira

Administradora superintendente
oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos HUmManos
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AGENTE COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas
con la compra de equipos, materiales y servicios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en la compra de equipos, piezas de
vehiculos, materiales, suministros y servicios en la Policia de Puerto
RicOo. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo es revisado durante el progreso del
mismo y mediante la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Solicita cotizaciones y tramita las requisiciones para compras
de diversos equipos, armas, vehiculos, piezas de vehiculos,
materiales, servicios y otros suministros en la Policia de Puerto Rico.

Participa en los tramites para subastas de las compras, de
reparaciones de vehiculos, viajes de la Liga Atlética Policiaca, de
alimentos para detenidos en los operativos y de otros que le
asignen.

Prepara y mantiene registros relacionados con las actividades
de compra, bajo su responsabilidad.

Revisa y tramita los documentos que se le requieren a los
suplidores para la negociacion y renovacién de contratos de
servicios.

Prepara especificaciones de equipos y analiza las licitaciones de
compras en el mercado abierto.
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Puede actuar como subdelegado comprador, cuando le sea
asignado. :

Atiende a los vendedores de las distintas casas suplidoras,
personalmente o via telefénica.

Prepara informes relacionados con las actividades que se
desarrollan en su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas
de las actividades de compras en €l gobierno.

conocimiento de las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos aplicables a la compra de equipos, piezas,
materiales, suministros y servicios en el gobierno.

“Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas del
trabajo general de oficina.

conocimiento sobre el uso de terminales de computadoras.

conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en
servicios, materiales y equipo.

conocimiento de los comercios que suplen equipo, piezas,
materiales y suministros a la Policia de Puerto Rico.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos que regulan las
compras en el gobierno.

Habilidad para realizar cOmputos matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina y terminales de
computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de cuarto afio de escuela superior acreditada,
suplementada por un curso basico o0 adiestramiento en
computadoras. Un (1) ailo de experiencia en trabajo relacionado con
gestiones de compras de equipo y materiales.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéh 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, segin enmendada, por Ia presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa Jijn 2 4 2002

bt AL

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PRESUPUESTO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el analisis, preparacion y
administracion del presupuesto de la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en participar en la preparacion y
administracion del presupuesto de la Policia de Puerto Rico. En este
nivel de la serie de clases, el empleado realiza las funciones mas
sencillas y de menor dificultad en lo que va adquiriendo experiencia
en los distintos trabajos que se efectien en la Division de
Presupuesto. Trabaja bajo la supervision directa de un superior
jerarquico, de quien recibe instrucciones especificas de la labor a
realizar, las cuales van generalizandose conforme el empleado
adquiere experiencia. Al principio su trabajo es revisado durante y a
la terminacion del mismo; segun adquiere experiencia éste es
revisado mediante reuniones y por los informes que somete a su
supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la preparacion vy analisis de peticiones
presupuestarias que se someten por las distintas unidades
administrativas de la Policia de Puerto Rico.

Recopila y analiza informacion estadistica necesaria para la
confeccion del presupuesto.

Participa en la preparacion de los memoriales explicativos que
se envian a la Oficina de Gerencia y Presupuesto y a la Legislatura de
Puerto Rico.

Participa en el analisis y preparacion de los informes de
proyecciones de gastos de las partidas presupuestarias para ser
referidos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
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Participa en o realiza el analisis de las solicitudes de
transacciones de personal para determinar el efecto presupuestario
y completar el formulario de aprobacion.

Analiza las partidas de asignaciones de programas sencillos y
prepara las transferencias de fondos que sean necesarias.

Lleva récord de la utilizacién de los fondos asignados a las
partidas presupuestarias.

Analiza las solicitudes de aprobacion de equipo, servicios
telefénicos y otros conceptos con el fin de determinar el efecto
presupuestario y disponibilidad de fondos.

Participa en o realiza el analisis y preparacién del desglose de
los fondos asignados a Ias diferentes partidas de los programas a su
cargo.

Prepara proyecciones de gastos.

Redacta comunicaciones de aprobacion de fondos para la
adquisicion de bienes 0 servicios y comunicaciones dirigidas a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto justificando las transferencias de
asignaciones.

Colabora en la preparacion de tablas a incluirse en el Memorial -
Explicativo.

Participa y prepara diversos informes relativos al presupuesto.

Hace uso de los sistemas computadorizados para procesar Ia
data relacionada a las diferentes tareas presupuestarias que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alglin conocimiento de las técnicas y practicas de la
administracion de presupuesto y sistemas de contabilidad que se
llevan en el gobierno estatal.

Algun conocimiento de Ia organizacidon y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los
asuntos fiscales.
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Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma
clara y precisa.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en el manejo de las maquinas calculadoras y otras
maquinas de oficina.

Destreza en el uso de distintos programas de aplicacién de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pdblico, segin enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa (N 24 2000

Gornti et . &

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PRESUPUESTO li

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, preparacion y
administracién del presupuesto de la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en el analisis, administracion y control del presupuesto
de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisiéon general de
un superior jerarquico, de quien recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, sujeto a los procedimientos y normas administrativas
establecidas. Su trabajo es revisado mediante informes y reuniones
con su supervisor para discutir los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza las proyecciones de gastos correspondientes a los
programas que le han sido asignados.

Prepara y analiza los informes de proyecciones de gastos de las
partidas presupuestarias para ser referidos -a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Recopila y analiza la informacion presupuestaria de los
programas que tiene a su cargo para la preparacion de informes
estadisticos, informes presupuestarios para la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y cualquier otro informe requerido por el supervisor o
agencia gubernamental.

Analiza el comportamiento de las diferentes partidas de gastos
de los programas que tiene asignados.
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Prepara vy registra documentos fiscales tales como:
transferencias de asignaciones, transferencias internas, correcciones
de gastos y otros.

Analiza y prepara las aprobaciones de transacciones de
personal, equipo, servicios telefénicos y otros.

Prepara el informe correspondiente a Ia situacion
presupuestaria de la Agencia.

Efectua analisis de cada una de las obligaciones preparadas
para los contratos formalizados y recomienda aumentar o disminuir
las mismas.

Ayuda en la toma de decisiones referente a l0s asuntos fiscales
que ameritan solucion a corto y largo plazo.

Prepara comunicaciones para la firma del Superintendente o
de su supervisor.

Participa en la preparacion de la Peticion Presupuestaria.

Participa en la justificacion y preparacion del Memorial
Explicativo del presupuesto aprobado.

Recopila y analiza informacién estadistica necesaria para la
preparacion de la peticibn presupuestaria y del Memorial del
presupuesto aprobado.

Orienta a los directores de los programas organizacionales de
la Agencia sobre diversos asuntos de indole presupuestaria y de las
acciones a seguir para la mejor utilizacion de los recursos fiscales.

Redacta comunicaciones de aprobaciones de fondos para la
compra de equipos, solicitudes de servicios telefénicos,
transacciones de personal y para el pago de deudas de aﬁos
anteriores.

Hace uso de los sistemas computadorizados para procesar la
data relacionada a las diferentes tareas presupuestarias que realiza.

Redacta informes de Indole presupuestaria y otros
relacionados con el trabajo realizado.
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